
 
 
 
 
 
 
 

 

平成 15 年度版 改訂１ 

米海軍横須賀基地 雇用課 



 

はじめに 

 

 

「米海軍横須賀基地で働きたいのですが、どうすればよいのでしょうか？」「どこで求人情報を 

手に入れることができますか？」「英語力は必須でしょうか？」「どんな人材が必要とされて 

いますか？」などなど、雇用課には日々さまざまな問い合わせが来ます。 

これから基地で求職活動を始めてみようという方たちにとって、普段覗くことのできないその内側

は、まさにアメリカそのもののように思えるかもしれません。アメリカの、ましてや軍施設という

特殊な職場では、分からないことばかりであっても当然というものです。 

このガイドブックには、求人情報の入手方法、応募書類の記入方法、求職者として必要な事項など 

が、簡潔に分かりやすく書かれています。米海軍横須賀基地をよくご存知でない方に向け、その 

あらましから、構成、従業員の待遇に至るまで、順序立てて解説していますので、皆さんの求職 

活動の手引きとしてご活用ください。 

 

私ども米海軍横須賀基地は、「男女雇用機会均等」「経験者優先」「通年募集」など、今でこそ 

当たり前になりつつある雇用形態・条件に、50 年を越える実績があります。仕事の価値観が 

大きく変わりつつある現在において、米軍基地は魅力ある職場のひとつではないでしょうか。 

職種については、事務はもとより、法律やエンジニアなどの専門職、警備や消防などの保安職、 

腕が頼りの技能職、サービス関係など、さまざまな分野に渡ります。きっちり仕事ができる人、 

業務改善に長けている人、コツコツ仕事をこなす人、日米の架け橋として希望に満ちて仕事を 

したい人、どんなあなたでもきっと気に入る職があるでしょう。 

 

そんなあなたを、米海軍横須賀基地は待っています。 

 

 

米海軍横須賀基地 統合人事部雇用課 
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第１章 ● ベースとは？ 

 
 
ベースのあらまし 
 
戦後に日米の間で取り交わされた日米安全保障条約に基づき、アメリカは日本の各地に米軍の施設

を駐留させることになりました。 
日本政府は、各軍施設を運営するために必要な労働力をアメリカに提供し、アメリカは、日本の 
防衛に対し協力をします。これが日米地位協定と呼ばれるものです。 
 

1.1 ベースのしくみ 

在日米軍は、 
・陸軍（ARMY） 
・海軍（NAVY） 
・空軍（AIR FORCE） 
・海兵隊（MARINE） 
の４つからなり、それぞれが管轄する 
施設の運営にあたっています。 
横須賀にある米軍基地は、この中の 
海軍にあたり、「在日米海軍横須賀 
基地」（通称ベース）といいます。 
 
ベースは、アジアで最大の設備と実績を誇る米海軍第七艦隊の母港として、艦船修理を初め、物資

補給、軍人・軍属（アメリカ人公務員）及びその家族のための各種後方支援業務を行なっています。 
 
 
(1) 日本人従業員の位置付け 

従業員の雇用形態 

右ページの図は、ベース従業員の雇用形態を表したものです。従業員は、日本政府によって雇われ、

米軍側に使用される、「間接雇用」と呼ばれる関係のもとにあります。 
ベース従業員は「国家公務員」と混同されがちですが、法律上では「駐留軍等労働者」という呼び

方で区別されています。 
 
 
 
 

米軍兵士の雇用について 
 

ベースと聞いて最も誤解されがちなのが、「日本人は米軍兵士として働くのか？」 
ということですが、日本人が行なうのは支援業務に限られており、米軍兵士に 
なるためには、アメリカの国籍が必要です。 

 
 
 

第１章 ● ベースとは？ 

【主な所轄地域】 
横須賀、根岸（横浜）、池子（逗子）、箱崎（田浦）、

小柴（金沢文庫）、鶴見、東京 

在日米軍司令部

米海軍横須賀基地 

陸軍 
(ARMY)

空軍 
(AIR FORCE) 

海軍 
(NAVY)

海兵隊 
(MARINE)



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*MLC・IHA 従業員について･･･次ページ参照。 

独立行政法人 
（LMO） 

 

日本側（雇用主） 

防衛施設庁 

防衛施設事務所 
（DFAO）

在日米軍 

あなた（MLC・IHA 従業員*） 

◇◆  間接雇用概念図 ◆◇ 

直接の使用主 
 

従業員を直接 
使用し、監督、

指導、訓練等を

行なう。 

法律上の雇用主 
 

採用、退職等の 
人事措置、 
福利厚生、 

給与等の計算・

支給事務を 
行なう。

米国側（使用主） 

在日米海軍 
（NAVY）

日米安全保障条約 

労務管理事務を担当 
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1.2 雇用制度 

(1) MLC と IHA 

従業員を雇用する上で、日本とアメリカは、主に以下のような契（協）約を取り交わしています。 
従業員はこのどちらかによって雇用され、その後の人事や処遇は、すべてこれらに基づいて行なわ 
れます。 
 

  MLC (Master Labor Contract) 『基本労務契約』 

運営における資金を米国政府が受け持つ職場。 
この契約によって雇用される従業員を「MLC 従業員」と呼びます。 

 
  IHA (Indirect Hire Agreement) 『諸機関労務協約』 

個人に娯楽や余暇、フードサービスなどを提供し、その収益で運営する「独立採算制」の職場。 
そこに雇用される従業員を「IHA 従業員」と呼びます。 

 
MLC と IHA は、その職場の業務形態に違いがありますが、どちらで雇用されたとしても、ベースの従業員

であることに変わりはなく、給与表、勤務時間、手当等の待遇の面でも違いはありません。 
 
 
(2) 雇用の種類 

MLC / IHA 従業員には、主に下記のような雇用があります。それぞれ条件や待遇、期間などに違いが 
ありますので、ご応募の際に基地空席広報（２０ページ参照）でご確認ください。 
 
 

【主な雇用種類】 
 

種類 特徴 

試用期間従業員
Trial Period 

常用になるために、採用から最低６ヶ月間勤務する雇用。 
給与・手当等の面は常用と変わらないが、休暇は 30 暦日ごとに 
1 日が与えられる。 

常用従業員 
Permanent 民間でいえば正社員にあたる従業員。期間の制限なく雇用される。 

限定期間従業員 
Limited Term 

「４ヶ月（IHA は２ヶ月）間のみ」と定められた業務に雇用される 
従業員。一回に限り２ヶ月の延長が行なわれることがある。 

時給制従業員 
Hourly Pay 

Temporary (HPT) 

IHA のみにある雇用で、時給制の従業員。期間は１年以内。 
休暇、諸手当など、一部の規定は適用されない。 

 
 
 

第１章 ● ベースとは？ 
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(3) 雇用の条件 

MLC / IHA 従業員には、それぞれ下記のような条件があり、採用時に満たしていなければ雇用され 
ません。外国籍の方や、米軍関係者と結婚している方などは、予め応募の前にご確認ください。 
 
 

【雇用条件一覧】 
 

 
雇用種類 

軍人・軍属 
の扶養家族 必要な国籍等 年齢制限 

MLC 常用・限定 不可 日本国籍。または永住・定住・日本人の配

偶者等のいずれかのビザ。 

常用・限定 可 日本国籍。または永住・定住・日本人の配

偶者等のいずれかのビザ。米国籍は不可。 
IHA 

時給制 可 日本国籍。または永住・定住・日本人の配

偶者等のいずれかのビザ。米国籍は不可。 

満 18 才以上 
 

 
※「軍人・軍属の扶養家族」について 

軍人・軍属（SOFA  (Status of Force Agreement)）とは、「日本に駐留している 
アメリカ国家公務員」のことを指します。その配偶者や家族は、MLC には 
応募できません。 

 
 
 
 
 
 

その他の雇用 
 
※ベースには以下の雇用もありますが、MLC / IHA 従業員とは異なります。雇用課で

は取り扱っておりませんので、ご希望の方は直接職場までお問い合わせください。 
 
◆アルバイト（Part Time Job） 

ファーストフード店やレストランなどの食品販売員が主です。新聞の折り込みチラシ等によっ

て募集されています。 
（ホームページでは閲覧できません。） 
 

◆個人契約（Personal Service Contract） 

業者及び個人契約による雇用で、基地内の清掃員などの業務。これもアルバイトと同様に、民間

の情報雑誌等で探すことができます。 
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広報番号： 
Announcement No. FISC-02-06 
募集締切日: 
Closing Date 13 Oct 05 

横須賀基地空席広報 
VACANCY ANNOUNCEMENT 発行日: 

Date of Issue 7 Oct 05 

1.職種名 Job title (等級 Grade 6／語学等級 LAD 3 ) 
EDP Specialist #374（EDP 専門職） 

受諾可能な下位等級  Acceptable Trainee Level: 1-5 
 事務系            技能系                保安系           医療系 

Administrative     Blue Collar Trade    Security              Medical 

募集人数 
No. of 
Recruitment 
 

1 名 

4.募集範囲 Area of Consideration 
 現 MLC/IHA 従業員（部隊内） 

Current MLC/IHA Employee within Activity 
 現 MLC/IHA 従業員(通勤圏内) 

Current MLC/IHA Employee in commuting 
distance 

 現MLC/IHA従業員(全在日米軍) 
C t MLC/IHA E l J Wid

2.部隊 Activity 
U.S. Fleet and Industrial Supply Center, Yokosuka

1.3 ベースを構成するもの 
 
(1) 「部隊」とは？ 

ベース内には、船の修理や、物資の補給、または食品の販売など、様々な業務をとり行なうために 
設立された職場があり、これを「部隊」と呼びます。 

部隊は、その業務使命や方針、環境などはそれぞれ異なりますが、米軍に属することは一致して 
おり、違う部隊へ異動となった場合でも雇用は切れずに継続します。これは、例えるなら企業グル

ープの系列会社などに近い関係といえるでしょう。 
 
 
(2) 主要部隊と業務 

右の表は、ベースにある主な部隊です。横須賀基地とはいっても、その管轄は広く分布しているた

め（４ページ参照）、消防や警備隊など、部隊によっては別の地域に配属になる場合もあります。 
 
◆雇用課について 

雇用課は CNFJ という部隊に属し、ベースの雇用における総合窓口の役割を担っています。 
部隊の求人を広く広報し、雇用においては、人事事務や調整を行ないます。 

 
◆IHA 部隊について 

右表下部２つの部隊（MWR・NEX）は、業務運営において独立採算制をとっている部隊で、 
従業員の多くが IHA 従業員（６ページ参照）です。ウェイター・ウェイトレス、コック、 
セールスチェッカーなど、サービス業関連は、これらの部隊から募集されます。 

 

 

   部隊を知ることで見えてくる勤務環境 
 

部隊のおおまかな業務内容を知っておくことは、勤務する環境を知るための手がかり 
となります。 
基地空席広報の番号には、募集元の部隊の名前が記されています。部隊名が 
分かったら、右ページの表で確認してみましょう。 

 

 

               
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

第１章 ● ベースとは？ 
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【ベースの諸部隊と業務】 

 
 

通称 正式名称 日本名 役割業務 

シーエヌエフジェイ 

CNFJ 
Commander U.S. Naval 

Forces, Japan 在日米海軍司令部 

横須賀基地だけでなく、全国の 
米海軍基地の中枢です。 
雇用課もここに属し、その他にも 
消防隊などがあります。 

シーフェイ 

CFAY 
Commander Fleet Activities, 

Yokosuka 横須賀基地司令部 

基地内の諸部隊を支援し、施設の 
維持・管理を取り行なう、横須賀 
基地の司令部です。 
警備隊はこちらに属します。 

エスアールエフ 

SRF 
U.S. Naval Ship Repair 

Facility, Yokosuka 
                            しょう 

艦船修理廠 

大型艦船を収容できるドックが 
あり、艦船修理、保守を含む支援 
業務を行ないます。 
４年間で技能を修得する技能訓練生

制度があります。 

フィスク 

FISC 
U.S. Fleet and Industrial 
Supply Center, Yoksouka 補給センター 艦船と陸上部隊への物資補給の支援

を行なう部隊です。 

ディーディーワイジェイ 

DDYJ 
Defense Distribution Depot 

Yokosuka, Japan 横須賀国防流通廠 艦船と陸上部隊への物資補給の実務

を行なう、物流部隊です。 

ナブファク（フェック） 

NAVFAC 
(FEC) 

Naval Facilities Engineering 
Command Far East 極東施設技術部隊 

建物の設計、営繕、運輸、電気、水

道などの公共サービスを、基地内の

施設へ提供します。 

ユーエスエヌエイチ 

USNH 
U.S. Naval Hospital, 

Yokosuka 海軍病院 関東で一番の設備を誇る、軍の医療

施設です。 

デカ 

DECA 

Defense Commissary 
Agency, Western/Pacific 

Region, Yokosuka 
Commissary 

カミサリーストア 
スーパーマーケットの様に、生鮮食

品や生活用品を提供する施設です。 

エムダブリュアール 

MWR 
Morale Welfare Recreation 

Department レクレーション部 映画館、レストラン、体育館、託児

所などのサービスを提供します。 

ネービーエクスチェンジ 

NEX 
Navy Exchange,  
Yokosuka, Japan 販売所 衣料、嗜好品など、デパートと 

同じようなサービスを提供します。 
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第２章 ● 従業員の待遇 
 
ベース従業員の待遇 
 
第１章「(1) 日本人従業員の位置付け」でも述べた通り、ベースの従業員は、給与や各種手当が日本

政府によってまかなわれ、大変安定していることが、大きな魅力の一つになっています。 
また、休暇や福利厚生などの点も、いわゆるサービス残業や、未消化のまま無効となる休暇など、

不当な扱いのないよう厳格に守られています。これは、アメリカ人と職場を共にするベースならで

はの恩恵といえるでしょう。 
 

2.1 給与と手当 

給与は該当する基本給表、等級、号棒、各種手当により決まります｡ 
 
(1) 基本給表（Basic Wage Table） 

ベースには、「事務系」「技能系」「保安系」「医療系」などの職種ごとに定められた給与表が 
あり、   すべての従業員はこの表に基づいて給与の計算が行なわれます。（右ページ参照） 
 
 
 
 
(2) 等級（Grade） 

等級は、下記の通り給与表ごとに上限が定められており、数字の大きい等級ほど高額になります。 
     
 事務系・１～１０等級 保安系・１～７等級           
 技能系・１～１０等級 医療系・１～５等級       
 

３等級前後の職種は、経験のない方でも始められる職種が多く、資格要件や経験の満たない

応募者が、高い等級の職種への研鑚期間として、低い等級で採用される場合もあります。 
 
 
(3) 号俸（Step） 

初年度は１から始まり、通常、定期昇給により年一段階ずつあがります。 
 
 
(4) 各種手当 

個人の状況に応じ、様々な手当てが割り当てられます。（右ページ参照） 
 
※ベース特有の手当としては、英語能力に応じて支給される、語学手当があります。 
これについては、第３章で詳しく説明しますので、ご参照ください。 
 

第２章 ● 従業員の待遇 

ＭＬＣとＩＨＡは雇用契(協)約は異なりますが、 
基本給表は共通です。 
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【モデル給与】               平成１６年１月現在 

※ 上の表は単身者の初年度モデル給与（税込）です。（基本給＋格差給与＋調整手当） 

※ 通勤手当、住居手当、扶養手当はここに含まれていませんが、該当する場合には加算されます。 
 
 
【主な諸手当】 ※時給制（HPT）従業員は、通勤手当のみ支給されます。 

 
 * １５ページ参照。 
 
 
【その他の手当】 
夏季手当、年末手当、夜間勤務手当、退職手当  等があります。 

給与額 
基本給表 適用される職種（例） 

３等級 ４等級 ５等級 ６等級 ７等級 
 
 

１表 
事務系 

 

事務（一般・経理等） 
コンピューター 
（システムエンジア 等） 
エンジニア（電気・建設等） 
上記以外の専門職 
（生産管理・法律等） 

196,320 220,560 251,400 272,760 296,040

 
 
 

２表 
技能系 

運転手 
（大型・フォークリフト 等） 
各種専門職人 
（大工・機械工 等） 
各種作業員 
（倉庫・清掃 等） 
フードサービス 
（コック・ウェイトレス 等） 

174,120 197,400 212,640 219,720 233,760

３表 
保安系 

消防員 
警備員 

216,360 227,880 247,680 267,000 297,120

５表 
医療系 

医療 
（歯科衛生士・歯科助手 等） 203,760 245,640 317,160 ― ― 

手  当 支給対象者 月  額 
格差給 常用（試用期間）・限定期間従業員  基本給×10％ 
調整手当 常用（試用期間）・限定期間従業員 （基本給＋扶養手当）×10％ 
通勤手当 住居と勤務場所までの距離が 2km以上の従業員 45,000 円までは全額支給 

本人名義の借家（家賃 12､000 円以上）に住居する   
従業員 限度額：27,000 円 

住居手当 
本人名義の自宅に住居する従業員  2,500 円（購入後５年まで） 

扶養手当 認定条件を満たす家族等を扶養する従業員 配偶者：13,500 円 
上記以外：5,000 円～11,000 円 

語学手当 * 語学試験により受給資格を認められた従業員 1,100 円～6,600 円 
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2.2 教育・訓練 

ベースでは、従業員の技能・知識・能力の向上を図るための各種教育・訓練制度が充実しており、

英文タイプコース、コンピューターコース、事務能力向上コース、監督者養成コース 

など様々な訓練が用意されています。 
 

また、艦船修理廠には「技能訓練生制度」がありますが、 

これは初めから技能工の訓練生として採用する制度です。 

詳しくは１７ページをご覧ください。 
 
 
 
 

2.3 異動・転任・昇格 

民間企業での人事異動は、通常、本人の意志に関わらず会社側の意向により行われる場合が           

ほとんどです。しかしベースでは、民間企業とは大きく異なり「公募制」という形をとっています。 

辞令によって異動をさせられるのではなく、自分の意思で空席へ           

応募し、採用されることにより異動を行なうのです。 
 

応募条件を満たしていれば、横須賀基地だけではなく、国内米軍基地

のどの空席にも応募可能で、転任（Transfer）と呼ばれる制度により、

雇用を継続したまま他の部隊、他の基地へ異動することができます。 

 

 

 

 

 開かれた雇用・昇格の機会 

米国社会の原則は、「能力を評価する」という部分にあります。 
従って、選考は能力・経験・将来性を重視した形で行われます。採用・異動がすべて 
公募制で行なわれることにより、年功序列や性別にも左右されません。 
本人の意思と実力により、誰にでも平等にステップアップへの門戸が開かれています。 

               
 

 

第２章 ● 従業員の待遇 
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2.4 休暇・休日 

◆ 年次休暇 

     年２０日（試用期間中は３０暦日につき１日） 
 
◆ 夏期休暇 

     ３日間（試用期間従業員は３ヶ月以上勤務した場合のみ取得可） 
 
◆ その他の休暇 

    傷病休暇・結婚休暇・妊娠休暇・配偶者出産休暇・育児休業（無給・父親も取得可） 

    忌引休暇・介護休業（無給） 等 

 

 
               働く女性に心強い環境 

 
女性は結婚や出産を機に退職、もしくは一時的に職場から退くことが多々あります。 
民間企業では、一度職場から離れてしまうと同じ環境への復帰は難しく、今まで築き     
上げてきた経験や能力が埋もれてしまうのが現状です。しかし、ベースでは妊娠休暇・ 
育児休業といった制度を取れる体制がしっかり整っていますので、これらをフルに活用す

ることにより、職場への復帰が容易となっています。 
 
 
 
◆ 祝日 

     祝日はアメリカの祝祭日に準じており、日本の祝日は通常勤務日となります。ただし、 
     年末・年始はこれに準じず、MLC / IHA 従業員には６日間の祝日が与えられます。 
      

＊ 1 月 1 日～3 日 元旦・年始 
＊ 1 月の第 3 月曜日 マーチン・ルーサー・キング誕生日 
＊ 2 月の第 3 月曜日 ワシントン誕生日 
＊ 5 月の最終月曜日 メモリアルデー 
＊ 7 月 4 日 インディペンデンスデー（独立記念日） 
＊ 9 月の第 1 月曜日 レイバーデー（労働祭） 
＊ 10 月の第 2 月曜日 コロンブスデー 
＊ 11 月 11 日 ベテランズデー（退役軍人の日） 
＊ 11 月の第 4 木曜日 サンクスギビングデー（感謝祭） 
＊ 12 月 25 日 クリスマス 
＊ 12 月 29 日～31 日  年末・大晦日 

 
        
 上記祝日中は、雇用課の窓口も休業となります。 

お越しの際はご注意ください。
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第３章 ● ベースで働くために 
 
ベースで必要とされるものとは？ 

在日米海軍という特異性から、求められる経験や技能も、当然特殊なものばかりに違いない…。 
そう思われてベースを敬遠される方も多いのではないでしょうか。 
しかし、ベースが募集しているのは、兵士ではなく施設を運営する人たちです。必要な人材も多岐

に渡り、民間と同様の業種も数多くあります。あなたの経験や得意分野を生かすため、まずはこの

章で、英語力、技能、資格、経験などの条件を理解しましょう。 
 

3.1 英語能力 
 

(1) 英語はどれだけ必要か 

要求される英語能力は、職務内容によって様々です。 
すべての職種に必ずしも英語力が必要とされるわけではありませんが、やはりアメリカ人と働く 
職場である以上、英語を使いこなせる事によって、選択の幅が大きく広がることは事実です。 
 
応募前に確認しておきたい、英語の要求レベル 
基地空席広報（２０ページ参照）には、その職種に必要な英語能力の情報が盛り込まれています。 
「7.資格要件」の欄や、同じ欄の「英語力*」のチェックを見て、そのレベルをあらかじめ確認して

おきましょう。 

 

*「英語力」は、語学等級に対応しています。レベルを右の表でチェックしてみましょう。 

 

 

 

 

 

(2) 英語資格について 

英語を使用する職種に応募するためには、公的な検定試験の証明書を添付するなどして、自分の 
能力をはっきりと提示しなければなりません。 
これまで検定試験などを受けたことがなく、証明書がない方は、自分の能力について述べた申立書

も有効ですから、必ず用意しましょう。 
 
有効な書類等（下記のいずれか） 

a) 公的な検定試験の証明書コピー。（TOEFL、 TOEIC、 実用英語技能検定（英検）、国際連

合公用語英語検定（国連英検）、CASEC、語学等級（次ページ参照）など。） 
b) 高校、大学等の英語の成績表コピー、英文科の卒業証明など。 
c) 応募者の英語能力について、自己もしくは第三者によって英語で書かれた申立書。（署名・

日付が必要です。） 

第３章 ● ベースで働くために 

事務職などの空席広報は、募集内容が英語で書かれています

が、これらは英語能力が必須であることを示しています。 
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(3) 語学等級と手当て 
 
◆ 語学等級（LAD）とは？ 
語学等級は、英語で LAD（Language Allowance Degree） といい、ベース特有の英語の等級を 
指します。語学等級は、下表の通り、０から４までの５段階に分けられており、基地内の 
すべての仕事には、そのレベルに応じた級が定められています。 
なお、英検などと違い、数字が大きいほど等級は高くなります。 
 

【語学等級とそのレベル】 
  

等級   手当 レベル レベルの目安 

４   6,600 円 特段の能力 

・法律や科学などの、高度な専門書を理解し、翻訳ができる。

・上記について討論ができ、通訳ができる。 

・公式文書を作成し、責任を持って署名できる。 

３   4,400 円 上級 

・仕事に関する特殊または技術的な専門用語を理解し、 

   討論ができる。 

・新聞や雑誌の時事などに関する記事を理解できる。 

・分析書、報告書が書ける。 

２   2,200 円 中級 

・与えられた仕事について、上司と詳しい話ができる。 

・正しい文章で道案内や商品の説明などができる。 

・電話で応対ができ、伝言の受け渡しができる。 

・日記や手紙が書ける。 

１   1,100 円 初級 

・簡単な単語を使って道案内ができる。 

・口頭または書面での仕事の指示を理解できる。 

・辞書を使って簡単な文が書ける。 

０   なし 必要なし  なし。（または、割り当てられない *。） 

 
 
 
 
 
 
 
 
◆ 支給される手当 
従業員は、基地内で行われる語学試験を受けることで、その得点に応じた等級が与えられ、 
語学手当（Language Allowance）の支給を受けることが可能となります。 
 
試験は毎月行なわれており、半年に一度受けることができます。 
（スケジュールにより調整あり） 
 
語学手当は、たとえ試験で高い等級を取得したとしても、現在自分の 
いる職種に定められた級を超える額の支給を受けることはできません。 
しかし、取得級は本人の記録として残るため、空席応募における英語 
能力の提示や、より高い語学等級の職へ異動する際に役立ちます。 
 
 

*例えば、翻訳を専門とする職種の場合、語学力そのものに給与が支払わ 
れるため、語学等級は０となり、手当は割り当てられません。 
また、時給制従業員のように、語学手当が支給されない雇用もあります。 
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3.2 技能・資格・経験 
 
それぞれの分野に応じた要求 
 
基地内の仕事は、大きく分けて事務系・技能系・保安系・医療系があり、必要な技能や資格、経験

などは、それぞれの業種に合わせて明確に定められています。 
ただし、資格要件を完全に満たしていなくても、低い等級での採用を受け入れる場合もありますの

で、空席広報にそういった記述があるか、確認してみるとよいでしょう。 
 
 
※ 下記に挙げた職種は、ほんの一例です。 
 職種によって資格要件は異なりますので、必ずご応募の際にご確認ください。 
 
(1) 事務系 

事務系の職種は、英語力の他に、コンピューターの各種アプリケーション操作などが要求されます。

インプット作業はもちろんのこと、自分でファイルを作成・操作できるレベルは必須です。 
また、エンジニア職などでは、専門学科の学歴かそれに見合う資格が必要となりますし、会計など、

専門分野の経験が必要な職種もあります。 
 
例）エンジニア（土木）７等級 

１．３年以上技師職に従事している事 
２．４年生大学の土木工学科卒以上、もしくは土木施工管理技士・建築士 
３．英解者 
４．ＣＡＤの知識と技術 

 
 
(2) 技能系 

技能系は、文字通り専門的技能や経験を活用する職種のため、その募集の多くに下記のような資格

要件が書かれています。 

 専門的分野において、１～４年間など、一定期間の経験を要する。 
 専門的または高度な業務を行なう上で、必要な免許・資格を要する。 

 
例）パイプ取付工 ７等級 

１．４年以上の技能工としての経験 
２．ガス溶接・玉掛の修了書 

 
 
例）フォークリフト運転手  ６等級 

１．普通自動車・大型特殊運転免許証 
２．フォークリフト運転技能講習修了書 

 
 

第３章 ● ベースで働くために 
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   艦船修理廠の技能訓練生制度 
 

船の修繕にあたる技術者を多く抱える SRF（艦船修理廠）という部隊には、 
４年間をかけて一人前の技能工を育てる「技能訓練生制度」があります。 
採用の段階で特定の技能における訓練生として雇用し、教室での学習をはじめ、 
実際に仕事を通じて知識、経験を深め、将来、艦船修理廠におけるさまざまな 
部署の中心となる人材を育成します。 

技能や経験はないけれど意欲はある、という方にとって、働きながら学ぶことの 
できる最適な環境です。 

技能訓練生は、毎年８月～１０月頃から、空席広報のほか、AIDEM・ハローワーク 
等による募集を始め、翌年４月の採用に向けて選考が行われます。 

 
 
 
 
 
(3) 保安系 

保安系の募集には、警備隊や消防隊がありますが、ともに身体的な能力や、勤務地や時間帯に 
関する要件があることが特徴です。 
 
例）消防員 ２等級 

１．普通自動車免許（AT 車のみは不可） 
２．両目とも裸眼視力 0.1 以上 
３．色盲・色弱でないこと 
４．横須賀・横浜・逗子・厚木のどの地域でも勤務可能であること 

 
 
(4) 医療系 

歯科衛生士や歯科助手の募集があります。なお、現在看護士は募集していません。 
医師の募集もありますが、医科大学を通じて行われておりますので、別途お尋ねください。 
 
例）歯科衛生職 ３等級 

１．歯科衛生士の免許証 
２．英解者 
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第４章 ● 応募のための書類と手続き 

 

4.1 求職活動の流れ 

 
現在、米軍基地で働いていない方に向け、応募方法をご紹介します。 
基地での仕事をご希望の方は、『空席広報』にご応募頂かなければなりません。 
 
空席によって、職種、勤務先、資格要件、提出書類、締切日などが異なりますので、まずは内容を

熟読してください。 
 
空席補充のおおまかな流れ 

①  部隊より、空席補充のための募集（空席広報）が出される。 
②  希望する職種の情報と、応募書類を入手。 
③  労務管理機構に応募書類を提出。 
④  書類が基地に送られ、資格要件・免許等の審査。 
⑤  募集部隊での選考、面接の連絡。（筆記試験等がある場合があります。） 
⑥  選考結果の通知。 

 
 
空席広報は、横須賀基地正門手前にある掲示板や、インターネット、録音電話案内 
等で入手できます。 
 
(1) 空席情報と応募書類の入手方法 

さて、基地の空席情報は、どのような方法で入手できるのでしょうか。 
現在、以下の３つ方法がありますので、環境に合わせてご活用ください。 
 
１．雇用課掲示板 

雇用課窓口にある空席広報の掲示板を閲覧する方法です。 
更新は随時行われるため、常に最新の情報を得ることができます。 

 

    雇用課への出入りについて 
 

雇用課は、ベース正門手前のオフィス（奥付け参照）にあり、一般の方でもパス 
なしで自由に出入りできます。また、時間帯・祝日の区別なく出入りできますので、 
窓口が開いていない時間帯でも、空席広報の閲覧や応募書類の提出（２２ページ） 
をすることができます。               

 

第４章 ● 応募のための書類と手続き 
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２．ジョブホットライン（自動電話案内） 

 電話番号：046-816-9000（24 時間対応） 

録音による求人案内です。更新は毎週金曜日に行われます。 
音声ガイドが流れますので、ガイドに従って番号を押してください。 

※ジョブホットラインでは、詳しい内容（職務内容・資格要件・提出書類など）の案内を 
致しません。必要な場合は、掲示板かホームページをご利用ください。 

 
３．ホームページ 

 アドレス： http://hro.cnfj.navy.milg 

雇用課のホームページで情報を取得する方法です。更新は毎週金曜日に行われます。 
上記アドレスは英語ページですが、左のメニュー下部に日本語のページがあります。 

 
 
 
 
(2) 基地空席広報の見方 

閲覧のコツ 
基地空席広報は、ベースの職務や勤務条件に合わせて作られています。必要な情報をしっかりと 
把握するためには、以下の要点を意識して閲覧することが大切です。 
 
① 選択における要点： 

 希望の職種であるか。 
 雇用の種類（６ページ参照）、勤務地、勤務時間など、希望条件に合っているか。 
 資格要件は何か。 
 業務内容について聞きたいときの問い合わせ先はどこか。 

 
② 応募における要点： 

 募集範囲に合っているか。（下表参照） 
 雇用条件は満たしているか。（７ページ参照） 
 締切日はいつか。 
 提出するものは何か。 

では、サンプルとともに空席広報の閲覧方法を説明しましょう。空席広報には全て英語で書かれた

ものもありますが、基本的な内容は同じです。 
募集範囲など、複数の選択項目があるものは、チェックマーク（ ）のあるもののみ該当しますの

で、ご注意ください。 
 
 
 
① 職種名・等級・語学等級  

この欄で職種名の他、等級（１０ページ）、

語学等級（１５ページ）が確認できます。 

 

② 部隊 
どの部隊の募集であるか確認できます。 

主な部隊は９ページを参照してください。 

また、勤務地も確認しておきましょう。 

第４章 ● 応募のための書類と手続き 

掲示板、ジョブホットライン、ホームページは、更新頻度の 
違いから、情報が食い違う場合があります。 



 

③ 勤務時間 
勤務日、時間帯が自分の希望条件に合って 
いるか確認できます。 
 

④ 募集範囲 
募集範囲の確認をします。 
自分の該当する範囲にチェック（ ）がされ

ていないものについては、応募できません。

（１９ページ参照） 
 

⑤ 雇用の種類 
常用・限定期間・時間制雇用（６ページ） 
などがあるので注意してください。 
また 外国人の場合は以下の条件の方に限られ

ます。（７ページ参照） 

MLC： 軍人、軍属の扶養家族以外で日本の 
 永住権を持つ方。 
IHA： 米国籍以外で永住者、定住者、 日本 
 人の配偶者等のビザを持つ方。 
 

⑥ 職務内容 
おおまかな仕事の内容を確認できます。より

具体的な内容を知りたい場合は、「ロ．問い

合わせ先」に直接お尋ねください。 
    
 
 
 

⑦ 資格要件／身体条件 
その仕事を行なうために、最低限必要な資格

や条件が書かれています。 
    

⑦ 英語力・学歴・免許証／修了証 
その他の資格要件が確認できます。 
英語力などは、中級以上になると証明書など

の提出が求められますので、よく確認してお

いてください。（１４ページ参照） 
 

⑧ 提出する物 
応募の際には、この欄で要求されている物を

すべて提出してください。ひとつでも不足 
していた場合、書類不備として扱われます。 
 
 

イ．広報番号、 募集締め切り日 
空席応募用紙に記入する際に必要となります。

また、お問い合わせの際にも必要となる重要

な情報ですから、必ずメモをするなどして、

残しておいてください。 
 

ロ．問い合わせ先 
採用部隊の連絡先になります。具体的な職務

内容について質問のあるときは、こちらにお

問い合わせください。            
 

ハ．提出先 
雇用課のカウンター横の応募書類入れに投函

してください。 カウンターが閉まっている時

間帯でも投函出来ます。 
また、雇用課では基地空席広報、応募方法等

の問い合わせにお答えしています。 
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広報番号： 
Announcement No. 23-SRF-00-04 (R) 

募集締切日: 
Closing Date 31 Jan 04 横須賀基地空席広報 

VACANCY ANNOUNCEMENT 発行日: 
Date of Issue 15 Jan 04 

1.職種名 Job title  ( 等級 Grade    7  ／語学等級 LAD    0    )   
     大工（造船工） #2060 

   事務系  Administrative            技能系  Blue Collar Trade        

募集人数  
No. of Recruitment 
 
            1     名 

4.募集範囲 Area of Consideration 

 現MLC/IHA従業員（部隊内） 

Current MLC/IHA Employee within Activity 

 現MLC/IHA従業員(通勤圏内) 
Current MLC/IHA Employee in commuting distance 

 現MLC/IHA従業員(全在日米軍) 
Current MLC/IHA Employee Japan Wide 

 外部Off Base Applicant 

2.部隊 Activity 
米海軍横須賀基地 艦船修理廠 (SRF) 
木工工場 (X-68)   
 

勤務場所 Working Place横須賀市 泊町Tomari-cho, Yokosuka 

3.勤務時間Work Schedule  ( 週  40  時間制hrww )  
勤務日 Work Days  :  月曜日から金曜日Monday thru Friday 

勤務時間・休憩  Work Hours/Recess Period   08:00 – 16:45/12:00 – 12:45 
 夜勤 Night Shift            残業 Overtime         出張 Business Travel    

5.雇用の種類 Type of Employment 

  MLC 

 常用 Permanent   

 限定 Limited Term (     ヵ月 Months ) 

6.職務内容 Duties 
 
船内で使用する家具、備品、木製品の制作、取り付け、修理などを行う。また、建物の改築、修理を行う。各種の木工

用機械の操作。ファイバーグラスを利用した備品及びボートの修理工事、鋳造用木型の制作、救命ボートの定期検査 
及び 修理。船内のビニールタイル、隔壁 及び ダクト等の断熱工事、カーペットの張り替えも行う。 
乾ドック内で艦船を据え付ける為のキールブロック及びサイドブロックを建造し乾ドック内に備え付ける。乾ドック入

出渠の際に艦船をロープを使用して定位置に引き込む作業を行う。その他の関連した又は附随した作業を行なう。 
 
7.資格要件／身体条件 Qualification  / Physical Requirements 
上記作業を行う技能工としての経験が4年以上あること。 
 
資格要件に満たない場合は、低い等級で採用されることもあります。ただし未経験者不可。 
障害のある人については、その程度により考慮します。前回受けた方はご遠慮ください。 

英語力English Language Proficiency：  必要なしNone  初級Basic  中級Intermediate  上級Advanced  特段の能力Exceptional 

学歴Educational Background： 免許証／修了証License/Certificate Required： 

 

8.提出するもの Application and Associated Documents 職務状況 
Working Condition 

*  空席応募用紙 Application for Vacancy Announcement  (HROY Form 1) http://hro.cnfj.navy.mil 
*  専門職務経歴書 Resume of Specialized Work Experience (HROY Form ) http://hro.cnfj.navy.mil 
*の記入はComplete ＊ in  日本語でJapanese    英語で English    どちらでもEither 

 80円切手を貼付し、応募者の郵便番号･住所･氏名を書いた返信用封筒 (12 cm x 23.5 cm) 
    12 cm x 23.5 cm envelope with Applicant’s Zip Code, Address, Name and a 80 yen stamp (MPS is unacceptable.) 

 
工場や湾岸での 
屋内・屋外作業 

問い合せ先 for Job Inquiries 提出先 Office to Submit 事務処理欄For Official Use 

PD No.:  SRF-X68-007 

PD is accurate and current. 
Certified by Activity: kk 

    担当部署／担当者名 Office     
U. S. Naval Ship Repair Facility 
(SRF) 
Management Division (Code 840) 
Ms. Takano/(Satomi) 
Tel:046-821-1911  
(内線/Extension) 243-4552/(4553) 

〒238-0015 
神奈川県横須賀市泊町1番地   
1 banchi Tomari-cho, Yokosuka 
米海軍横須賀基地統合人事部雇用課 (HRO) 
COMNAVFJORJAPAN, Human Resources Office Yokosuka 
(HRO), MLC/IHA Employment Office (Code 511A)  
Tel:046-821-1911     (内線/Extension) 243-8153 HRO ah1/10 so1/13 ey 

応募要項を満たしていない場合､選考の対象になりません。Incomplete applications will not be considered. 
提出された応募書類はお返ししません  Submitted applications will not be returned. 
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一定期間履歴書をお預かりする「登録 
制度」は、現在行なわれておりません。

第４章 ● 応募のための書類と手続き 

 
実際に、ベースへの求職活動を始めようとしたとき、具体的にどのような手順で行なえばよいので

しょうか？ 
この章では、その求職活動のおおまかな流れと、実際に応募を行なうために必要な書類を、サンプ

ルと共に説明していきます。冊子裏表紙の『求職活動早見表』とあわせてご覧いただくと、より理

解が深まると思います。 
 

4.1 求職活動の流れ 

ベース従業員の雇用は、すべて『空席広報』という書類から始まります。 
空席とは、ベース内の席が何らかの理由で空いた（もしくは新たに席が設けられた）ことを意味し、 
その補充のための募集案内を、『空席広報』と呼びます。 
外部・内部に関わらず、全ての求職者は、この空席に応募する形で集められ、選考が行われます。 
 
空席補充のおおまかな流れ 

①  部隊により募集が出され、空席広報が貼り出される 
②  応募者が、希望する職種の情報を入手する 
③  応募者が、雇用課に応募書類を提出する 
④  雇用課により応募書類が取りまとめられ、審査される 
⑤  募集部隊へ送られ、選考、面接が行なわれる 
⑥  雇用課から応募者に、選考結果が通知される 

 
応募書類は雇用課と募集部隊の２箇所の審査を受けます。（上記④、⑤） 
技能、経験等の審査以前に、書類上の不備で不選考となる場合もあります。 
２２ページ以降のサンプルなどを参考に、間違いのないようにご用意ください。 
 
 
(1) 空席情報と応募書類の入手方法 

さて、基地の空席情報は、どのような方法で入手できるのでしょうか。 
現在、以下の３つ方法がありますので、環境に合わせてご活用ください。 
 
１．雇用課掲示板 

雇用課窓口にある空席広報の掲示板を閲覧する方法です。 
更新は随時行われるため、常に最新の情報を得ることができます。 

 

    雇用課への出入りについて 
 

雇用課は、ベース正門手前のオフィス（奥付け参照）にあり、一般の方でもパス 
なしで自由に出入りできます。また、時間帯・祝日の区別なく出入りできますので、 
窓口が開いていない時間帯でも、空席広報の閲覧や応募書類の提出（２２ページ） 
をすることができます。               

 

第４章 ● 応募のための書類と手続き 
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２．ジョブホットライン（自動電話案内） 

 電話番号：046-816-9000（24 時間対応） 

録音による求人案内です。更新は毎週金曜日に行われます。 
音声ガイドが流れますので、ガイドに従って番号を押してください。 

※ジョブホットラインでは、詳しい内容（職務内容・資格要件・提出書類など）の案内を 
致しません。必要な場合は、掲示板かホームページをご利用ください。 

 
３．ホームページ 

 アドレス： http://hro.cnfj.navy.milg 

雇用課のホームページで情報を取得する方法です。更新は毎週金曜日に行われます。 
上記アドレスは英語ページですが、左のメニュー下部に日本語のページがあります。 

 
 
 
 
(2) 基地空席広報の見方 

閲覧のコツ 
基地空席広報は、ベースの職務や勤務条件に合わせて作られています。必要な情報をしっかりと 
把握するためには、以下の要点を意識して閲覧することが大切です。 
 
① 選択における要点： 

 希望の職種であるか。 
 雇用の種類（６ページ参照）、勤務地、勤務時間など、希望条件に合っているか。 
 資格要件は何か。 
 業務内容について聞きたいときの問い合わせ先はどこか。 

 
② 応募における要点： 

 募集範囲に合っているか。（下表参照） 
 雇用条件は満たしているか。（７ページ参照） 
 締切日はいつか。 
 提出するものは何か。 

 

募集範囲（範囲は下に行くほど広くなります。） 
※AOC - Area of Consideration（考慮する範囲）の略。 

AOC I 【部署/部隊】内従業員 募集を出している部署または部隊に勤務している従業員の中 
から選考するもの。範囲は最も狭い。 

AOC II 現 MLC/IHA 従業員 
（通勤圏内） 

在日米軍施設の従業員で、募集する地区の通勤圏内の居住者。 
具体的には、横須賀を中心に、厚木、座間、ニュー山王東京、

横田基地までが該当。 

AOC III 現 MLC/IHA 従業員 
（全在日米軍） 

日本全国の在日米軍に勤務する従業員。三沢、岩国、佐世保、

沖縄などが含まれる。 

AOC IV 外部 在日米軍施設の従業員ではない、完全に外部の求職者。 
ベース内でのアルバイトや PSC（個人契約）も含む。 

掲示板、ジョブホットライン、ホームページは、更新頻度の 
違いから、情報が食い違う場合があります。 
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では、サンプルとともに空席広報の閲覧方法を説明しましょう。空席広報には全て英語で書かれた

ものもありますが、基本的な内容は同じです。 
募集範囲など、複数の選択項目があるものは、チェックマーク（ ）のあるもののみ該当しますの

で、ご注意ください。 
 
 
 
① 職種名・等級・語学等級  

この欄で職種名の他、等級（１０ページ）、

語学等級（１５ページ）が確認できます。 

 

② 部隊 
どの部隊の募集であるか確認できます。 

主な部隊は９ページを参照してください。 

また、勤務地も確認しておきましょう。 

 

③ 勤務時間 
勤務日、時間帯が自分の希望条件に合って 
いるか確認できます。 
 

④ 募集範囲 
募集範囲の確認をします。 
自分の該当する範囲にチェック（ ）がされ

ていないものについては、応募できません。

（１９ページ参照） 
 

⑤ 雇用の種類 
常用・限定期間・時間制雇用（６ページ） 
などがあるので注意してください。 
また 外国人の場合は以下の条件の方に限られ

ます。（７ページ参照） 

MLC： 軍人、軍属の扶養家族以外で日本の 
 永住権を持つ方。 
IHA： 米国籍以外で永住者、定住者、 日本 
 人の配偶者等のビザを持つ方。 
 

⑥ 職務内容 
おおまかな仕事の内容を確認できます。より

具体的な内容を知りたい場合は、「ロ．問い

合わせ先」に直接お尋ねください。 
    
 
 
 

⑦ 資格要件／身体条件 
その仕事を行なうために、最低限必要な資格

や条件が書かれています。 
    
⑦ 英語力・学歴・免許証／修了証 

その他の資格要件が確認できます。 
英語力などは、中級以上になると証明書など

の提出が求められますので、よく確認してお

いてください。（１４ページ参照） 
 

⑧ 提出する物 
応募の際には、この欄で要求されている物を

すべて提出してください。ひとつでも不足 
していた場合、書類不備として扱われます。 
 
 

イ．広報番号、 募集締め切り日 
空席応募用紙に記入する際に必要となります。

また、お問い合わせの際にも必要となる重要

な情報ですから、必ずメモをするなどして、

残しておいてください。 
 

ロ．問い合わせ先 
採用部隊の連絡先になります。具体的な職務

内容について質問のあるときは、こちらにお

問い合わせください。            
 

ハ．提出先 
雇用課のカウンター横の応募書類入れに投函

してください。 カウンターが閉まっている時

間帯でも投函出来ます。 
また、雇用課では基地空席広報、応募方法等

の問い合わせにお答えしています。 
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広報番号： 
Announcement No. 23-SRF-00-04 (R) 

募集締切日: 
Closing Date 31 Jan 04 横須賀基地空席広報 

VACANCY ANNOUNCEMENT 発行日: 
Date of Issue 15 Jan 04 

1.職種名 Job title  ( 等級 Grade    7  ／語学等級 LAD    0    )   
     大工（造船工） #2060 

   事務系  Administrative            技能系  Blue Collar Trade        

募集人数  
No. of Recruitment 
 
            1     名 

4.募集範囲 Area of Consideration 

 現MLC/IHA従業員（部隊内） 

Current MLC/IHA Employee within Activity 

 現MLC/IHA従業員(通勤圏内) 
Current MLC/IHA Employee in commuting distance 

 現MLC/IHA従業員(全在日米軍) 
Current MLC/IHA Employee Japan Wide 

 外部Off Base Applicant 

2.部隊 Activity 
米海軍横須賀基地 艦船修理廠 (SRF) 
木工工場 (X-68)   
 

勤務場所 Working Place横須賀市 泊町Tomari-cho, Yokosuka 

3.勤務時間Work Schedule  ( 週  40  時間制hrww )  
勤務日 Work Days  :  月曜日から金曜日Monday thru Friday 

勤務時間・休憩  Work Hours/Recess Period   08:00 – 16:45/12:00 – 12:45 
 夜勤 Night Shift            残業 Overtime         出張 Business Travel    

5.雇用の種類 Type of Employment 

  MLC 

 常用 Permanent   

 限定 Limited Term (     ヵ月 Months ) 

6.職務内容 Duties 
 
船内で使用する家具、備品、木製品の制作、取り付け、修理などを行う。また、建物の改築、修理を行う。各種の木工

用機械の操作。ファイバーグラスを利用した備品及びボートの修理工事、鋳造用木型の制作、救命ボートの定期検査 
及び 修理。船内のビニールタイル、隔壁 及び ダクト等の断熱工事、カーペットの張り替えも行う。 
乾ドック内で艦船を据え付ける為のキールブロック及びサイドブロックを建造し乾ドック内に備え付ける。乾ドック入

出渠の際に艦船をロープを使用して定位置に引き込む作業を行う。その他の関連した又は附随した作業を行なう。 
 
7.資格要件／身体条件 Qualification  / Physical Requirements 
上記作業を行う技能工としての経験が4年以上あること。 
 
資格要件に満たない場合は、低い等級で採用されることもあります。ただし未経験者不可。 
障害のある人については、その程度により考慮します。前回受けた方はご遠慮ください。 

英語力English Language Proficiency：  必要なしNone  初級Basic  中級Intermediate  上級Advanced  特段の能力Exceptional 

学歴Educational Background： 免許証／修了証License/Certificate Required： 

 

8.提出するもの Application and Associated Documents 職務状況 
Working Condition 

*  空席応募用紙 Application for Vacancy Announcement  (HROY Form 1) http://hro.cnfj.navy.mil 
*  専門職務経歴書 Resume of Specialized Work Experience (HROY Form ) http://hro.cnfj.navy.mil 
*の記入はComplete ＊ in  日本語でJapanese    英語で English    どちらでもEither 

 80円切手を貼付し、応募者の郵便番号･住所･氏名を書いた返信用封筒 (12 cm x 23.5 cm) 
    12 cm x 23.5 cm envelope with Applicant’s Zip Code, Address, Name and a 80 yen stamp (MPS is unacceptable.) 

 
工場や湾岸での 
屋内・屋外作業 

問い合せ先 for Job Inquiries 提出先 Office to Submit 事務処理欄For Official Use 

PD No.:  SRF-X68-007 

PD is accurate and current. 
Certified by Activity: kk 

    担当部署／担当者名 Office     
U. S. Naval Ship Repair Facility 
(SRF) 
Management Division (Code 840) 
Ms. Takano/(Satomi) 
Tel:046-821-1911  
(内線/Extension) 243-4552/(4553) 

〒238-0015 
神奈川県横須賀市泊町1番地   
1 banchi Tomari-cho, Yokosuka 
米海軍横須賀基地統合人事部雇用課 (HRO) 
COMNAVFJORJAPAN, Human Resources Office Yokosuka 
(HRO), MLC/IHA Employment Office (Code 511A)  
Tel:046-821-1911     (内線/Extension) 243-8153 HRO ah1/10 so1/13 ey 

応募要項を満たしていない場合､選考の対象になりません。Incomplete applications will not be considered. 
提出された応募書類はお返ししません  Submitted applications will not be returned. 

 
               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

サンプル 基地空席広報  

① 

⑧ 

ロ 

⑤ 

④ 

ハ

イ 
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⑦ 

② 

⑥ 

③ 



4.2 空席に応募する 

 (1) 提出書類を揃える 

応募のために必要な書類は、職種によってそれぞれ異なります。どんな場合でも、必ず空席広報の

「8.提出するもの」欄を確認の上、書類の準備にあたってください。 

 

全ての応募に必須のもの： 

【空席応募用紙（表・裏）】 

書式名（用紙の欄外下部参照）：空席応募用紙（新書式）APPLICATION FOR VACANCY 
ANNOUNCEMENT, HROY FORM 1 (Dec 03)  

 現在使用されている空席応募用紙は、履歴書も兼ねています。応募の前に、書式名 

 （HROY FORM 1）が記されているかご確認ください。 

 用紙は不定期に改訂が行なわれることがあり、項目に違いが出る場合があります。 

（  ）内の日付の古い応募用紙も有効ですが、できるだけ新しいものをご使用ください。 

 両面印刷・２枚組みのどちらでも構いません。（パソコンからのプリントアウトなど。） 

 

【返信用封筒】 

80 円切手を貼付し、応募者の郵便番号・住所・氏名を書いたもの。 

定形（12cm x 23.5cm）のものをお使いください。ベース従業員の方でも必要です。 

 

必要に応じて提出するもの： 

【専門職務経歴書（Resume of Specialized Work Experience）】 

【英語能力を証明するもののコピー】 

【各種免許証・修了証・証明書などのコピー】 

【高校・大学などの卒業証書のコピー、卒業証明書原本】 など… 

 

 

(2) 書類の提出先・提出方法を確認する 

応募書類は、すべて雇用課へ提出してください。提出方法には以下の２通りがあります。 

なお、FAX や E メールによるご応募は受け付けていません。 

 

◆雇用課の「応募書類入れ」に直接提出 

雇用課カウンターの横に備え付けの「応募書類入れ」に投函してください。（奥付け参照） 

※ベース従業員の方も、ゲートの雇用課にある「応募書類入れ」に投函してください。 

 

◆郵送・宅配便による提出 

郵送の場合、日本と基地内の２ヶ国の郵便局を通るため、速達や書留でも１週間以上かかること

があります。お急ぎの場合、宅配便の方が期日に間に合い易いでしょう。 

 

宛先： 〒238-0001 
 横須賀市泊町１番地 

 米海軍横須賀基地 統合人事部雇用課 HRO N132

第４章 ● 応募のための書類と手続き 
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23.5 cm 

12 cm 

【12cm x 23.5cm 
の返信用封筒】 

【空席応募用紙（表）】 【空席応募用紙（裏）】 

ホチキスやクリップ等で、 
しっかり留める。 

必須のもの

氏名 Name： *当フォームは、応募者自作の経歴書による代替も可。

*It is acceptable to substitute for this form with original statement prepared by candidate.

*基地空席広報“8.提出するもの”欄の指示に従い、 英語または日本語で記入。

*Complete this form in either English or Japanese as noted in column 8 of the V/A.

自 From 至 To

平１年３月 - 平７年１月 （株）マリンポートサービス

船舶内装及び修理工として、貨物船・小型船舶等の、内装工事全般及び修理を行なう。

居室・操舵室等の内装工事・防熱工事・家具 装飾品等取付、ハンドレール取付、

木甲板取付等及び、コンテナの破損部分の修理等。

平９年４月 - 現在 （株）サンリフォーム

住宅内装工として、一般住宅の内装、ボード、床張り、建具、台所、窓枠等、

天井仕上げ施工、カーテン、表装、表具取付、カーペットの張り替え、

断熱工事等を行なう。

現場下見、顧客との打ち合せ。材料の発注。外注業者の選定及び現場管理、

完工検査。引き渡し後のアフターサービス。

平成13年からは、部下4、5名、アルバイト数名を監督する。

技能：

・ 船舶及び一般住宅の内装張替工事全般（ボード、床張り、建具、キッチン、枠、他）

・ 簡易な断熱工事

・ 家具、備品、木製品の製作、取付、修理

・ インパクト、卓上丸のこ（大・小）、サンダー（大・小）等、主要な道具に精通

平成６年 ２級内装施工技能検定（仕上）取得。

In relation to each item in Block 6. and 7. of the V/A, briefly describe your specialized work experience and 
supervisory responsibility, in the chronological order.

期間 MM/YY 専門職務経歴 Specialized Work Experience

専門職務経歴書
RESUME OF SPECIALIZED WORK EXPERIENCE

(For professional, administrative or managerial position)

基地空席広報6.及び7.欄に関連した実務経験や技能、 及び監督的責任などを年代順に簡潔に記入。

横須賀太郎

証明書のコピーなどを小さく切り抜いて添付する

と、紛失の恐れがあります。書類の大きさは、 
できるだけ統一してください。 

必要に応じて提出するもの 

【専門職務経歴書】 
【英語の能力を証明するもののコピー】 
【各種証明書・免許証】 
【高校・大学の卒業証明】 など 
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様 

※ 空席広報の“8. 提出するもの”欄の指示に従って、英語または日本語でご記入下さい。

Complete this application in either English or Japanese as directed in column 8 of the Vacancy Announcement.

3a.  募集締切日  Closing Date

1.  空席広報番号  Announcement No. 2.  応募の職種・職番・等級  Job Title, Job Number and Grade 3b.  提出日  Date Submitted

4. 応募者氏名 Name of Applicant 男 Male 女 Female 5. 希望の連絡先 Desired Point of Contact

ふりがな よこすか たろう 生年月日 Date of Birth

姓  LAST 名  First

045-123-4567
自宅 Home/職場 Work/その他 Others (               )

6.  応募者住所 Present Address Ｅメールアドレス E-mail Address
〒233-0111 自宅 Home:

神奈川県横浜市港南区泊町1番地 職場 Work:

7.  一般質問  General Questions:
a. 身長  Height b. 体重  Weight c. 視力  Sight d. 色盲/色弱  Color Blindness e. 健康状態  Health Condition

左 L 右 R
f.  日本国籍を持っていますか？ g.  アメリカ軍人又は軍属の扶養親族ですか？

     Are you Japanese Citizen?      Are you SOFA or a sponsored family member?

はい Yes いいえ No はい Yes いいえ No

※太線内は、ベースの現従業員のみご記入下さい。 This is only for Current Employees.
a.  従業員番号 Employee No.

MLC
b. 部隊名/コード Activity/Code

IHA c. 現在の職名・職番・等級 Current Job Title, Job Number and Grade.

試用期間 Trial Period 限定 Limited Term
常用 Permanent 時給制 HPT

8.  高学歴 Highest Educational Level. 中退 Not Completed 10.  事務処理能力  Computer Skills
学校名/専攻  Name of School and Major: 88 年度卒業 Completed 使用できるもののレベルを以下の数字で記入して下さい。

Indicate your ability to operate.

１:  インプット操作程度 inputing data.

9.  英語能力 English Proficiency ２:  ファイルを自分で作成して操作できる creating forms/files.

資格内容 Type of License 級・得点 Score/Degree ３:  プログラミングなどの高度な操作を活用できる

TOEFL 点    using advanced operations such as macro.

TOEIC 点 アプリケーション Applications レベル Ability

実用英語技能検定（英検） Eiken 級 ¦ ワード Microsoft Word

国際連合公用語英語検定 Kokuren Eiken 級 ¦ エクセル Microsoft Excel

語学等級（現従業員) LAD (for current employees) 等級 ¦ アクセス Micresoft Access

I have a Native Command of English. ¦ パワーポイント Microsoft Power Point

その他 Others ¦ その他 Others

※点線内は、外部求職者のみご記入下さい。 This is only for Off Base Applicants.
これまでに、逮捕されたり、法律に違反して起訴されたり、又は有罪の判決を受けたことがある方は、詳細を記入して下さい。

State complete circumstances if you have ever been arrested, indicted or convicted for any violation of law.

なし None

空席応募用紙（改訂）   APPLICATION FOR VACANCY ANNOUNCEMENT, HROY FORM 1 (Dec 03)

日中連絡の取れる電話番号を記入して下さい。    
Telephone Number

良好

01 Jan 70

日本国籍のない方は、ビザ及び外国人登録証
のコピーを添付して下さい。

 If non-Japanese Citizen, attach a copy of Visa 
and Alien Registration Card.

1.0 正常1.0

※9欄は空席広報により要求されている時のみ記入。証明書・修了証等のコピー（LAD含む）は必須。証明書等がなければ自己申告書でも可｡読解・筆記
・会話・経験等をこの欄又は別紙に記述して下さい。*Indicate your English Proficiency level when the V/A requires.  Attach a copy of certificates.  Your own 
statement may be substitued for certificate.  Describe your level of reading, writing, conversation & experiences in this block or separate sheet.

横須賀 太郎

67kg168cm

私立平成高等学校 普通科

なし

Ytaro@yahoo.co.jp

空席応募用紙
APPLICATION FOR VACANCY ANNOUNCEMENT, HROY FORM 1

23-SRF-00-04(R)

31 Jan 04

大工（造船工）#2060-7

各項目において、書き切れない場合や詳細が必要なものは別紙を使用して下さい。必要事項が満たされていない場合
、書類不備として審査不可となります。ご注意下さい。Attach another sheet of paper if need be.  In complete applications 
will not be considered.

25 Jan 04

11.  職務経歴 Work Experience

※前職歴照会のため、職場に問い合わせをすることもあります。 Selecting official may contact applicant’s current/previous supervisor(s) for information.

a. 会社名・住所  Employer's name and address d. 職務内容  Duties
（株）マリンポートサービス

横浜市中区本牧1番地 船舶の内装工事

家具の取付、ボートの修理等を行なう
電話番号  Telephone Number
b. 職名  Job title c. 週労働時間（平均） （別紙参照）

     Work Hours / Week
船舶の内装及び修理工

e. 雇用期間  Period of Employment　　　　(月 MM / 年 YY) f. 退職理由

自 From: 至 To:       Reason for leaving 低賃金のため

a. 会社名・住所  Employer's name and address d. 職務内容  Duties

電話番号  Telephone Number 無職

b. 職名  Job title c. 週労働時間（平均）

     Work Hours / Week

e. 雇用期間  Period of Employment　　　　(月 MM / 年 YY) f. 退職理由

自 From: 至 To:       Reason for leaving

a. 会社名・住所  Employer's name and address d. 職務内容  Duties
神奈川アルミ株式会社

横浜市鶴見区川田2-2

電話番号  Telephone Number アルミサッシ、ガラス他、住宅設備の販売。

b. 職名  Job title c. 週労働時間（平均）

     Work Hours / Week
営業

e. 雇用期間  Period of Employment　　　　(月 MM / 年 YY) f. 退職理由

自 From: 至 To:       Reason for leaving 内装業に戻るため

a. 会社名・住所  Employer's name and address d. 職務内容  Duties
（株）サンリフォーム

横浜市磯子区森123番地 住宅の内装、特に床・カーペットの

張り替え、断熱工事等を行なう
電話番号  Telephone Number
b. 職名  Job title c. 週労働時間（平均） （別紙参照）

     Work Hours / Week
住宅内装工

e. 雇用期間  Period of Employment　　　　(月 MM / 年 YY) f. 退職理由

自 From: 至 To:       Reason for leaving 残業時間が多いため

12.  資格・免許、取得年月 Qualifications, Licenses and Date of Acquirement (月 MM / 年 YY) 13.  応募先の職場に家族/親族が働いている場合、

氏名を書いて下さい。 List your family member /relatives
平成７年 普通自動車免許取得。 who are employed in the command where this position is located.

平成６年 ２級内装施工技能検定（仕上）取得。

この応募用紙に記入した全ての事項が事実であることを証明し、また応募職種の募集要項及び勤務状況での就労が可能であることを誓います。

I place my signature and han  in certification that the information contained herein is the truth to the best of my knowledge and belief.

年月日  Date 求職者の署名  Signature of Applicant 印  Han

空席応募用紙（改訂）-裏面   APPLICATION FOR VACANCY ANNOUNCEMENT, HROY FORM 1-Back Side (Dec 03)

48 h/w

なし

25 Jan 04

平９年４月 現在

横須賀太郎（直筆の署名）

職務内容、範囲、監督的責任等の経験を簡潔に年代順に記入して下さい。空席広報により「専門職務経歴書」の提出が求められている場合は、 
必ず応募の職務に関する経歴を別紙に書き出して下さい。 Describe your duties, accomplishments and supervisory responsibility concisely.  Attach a 
Resume of Special Work Experience (http://hro.cnfj.navy.mil/) when the V/A requires the submission.

平７年２月 平７年７月

平７年８月 平９年３月

平１年３月 平７年１月

44 h/w

40 h/w



(3) 空席応募用紙の記入例 

 空席応募用紙・表（１ページ目：一般情報） 

 応募用紙の記入には、「英語で記入」「日本語で記入」「どちらでもよい」の３通りが 
 ありますので、空席広報の「8.提出するもの」欄をご確認ください。 

 すべての項目にチェック（✔）を入れてください。 
 
 
① 空席広報番号 

空席広報の右上にある番号を、省略せずに 
記入してください。 
 

② 応募の職種・職番・等級 
空席広報の「1.職種名」欄に記載されて 
いる通りに正しく記入してください。 
 

③ 募集締切日・提出日 
提出日と締切日を記入してください。募集締

切日は、空席広報右上に記載されています。 
 

⑤ 希望の連絡先 
職場や自宅など、日中確実に連絡の取れる

電話番号を、一つ以上記入してください。 
 
⑦f. 日本国籍の有無 

応募の職種の雇用形態によって、条件が変わ

ります。（７ページ参照） 
日本国籍のない方は、ビザと外国人登録証の

コピーをご用意ください。 
 

⑦g. アメリカ軍人又は軍属の扶養家族 
該当する方は「はい」にチェックを 
入れてください。 

アメリカ軍人の方や、軍属の扶養家族の方は

MLC には応募できません。（７ページ参照） 
 

⑨ 英語能力（空席広報 ○要  チェック！） 

得点を記入するだけでなく、必ず証明書の 
コピーを添付してください。公的な証明が 
ない場合、その下の欄、もしくは別紙で 
ご自分の能力を記述する必要があります。 
（１４ページ参照。） 

 

⑩ 事務処理能力 
各種アプリケーションを使用できるレベルを

１～３の数字で記入してください。 
 
 
イ．太枠内（ベース従業員のみ）：雇用情報 

ベース従業員のみが使用する欄です。 
現在の雇用情報を記入します。 
アルバイト、個人契約の方は外部となります

ので、ベース内で働いていても記入する必要

はありません。 
 

ロ．点線内（外部求職者のみ）：犯歴 
これまでに、逮捕されたり、法律違反で起

訴・判決を受けたことがあれば、その詳細を

記入してください。 

例） 
平成 12 年 4 月、道路交通法違反 浦賀 
平成 12 年 12 月、横須賀簡易裁判所 
 罰金 10 万円 
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※ 空席広報の“8. 提出するもの”欄の指示に従って、英語または日本語でご記入下さい。

Complete this application in either English or Japanese as directed in column 8 of the Vacancy Announcement.

3a.  募集締切日  Closing Date

1.  空席広報番号  Announcement No. 2.  応募の職種・職番・等級  Job Title, Job Number and Grade 3b.  提出日  Date Submitted

4. 応募者氏名 Name of Applicant 男 Male 女 Female 5. 希望の連絡先 Desired Point of Contact

ふりがな よこすか たろう 生年月日 Date of Birth
姓  LAST 名  First

045-123-4567
自宅 Home/職場 Work/その他 Others (               )

6.  応募者住所 Present Address Ｅメールアドレス E-mail Address
〒233-0111 自宅 Home:

神奈川県横浜市港南区泊町1番地 職場 Work:

7.  一般質問  General Questions:
a. 身長  Height b. 体重  Weight c. 視力  Sight d. 色盲/色弱  Color Blindness e. 健康状態  Health Condition

左 L 右 R
f.  日本国籍を持っていますか？ g.  アメリカ軍人又は軍属の扶養親族ですか？

     Are you Japanese Citizen?      Are you SOFA or a sponsored family member?

はい Yes いいえ No はい Yes いいえ No

※太線内は、ベースの現従業員のみご記入下さい。 This is only for Current Employees.
a.  従業員番号 Employee No.

MLC
b. 部隊名/コード Activity/Code

IHA c. 現在の職名・職番・等級 Current Job Title, Job Number and Grade.

試用期間 Trial Period 限定 Limited Term
常用 Permanent 時給制 HPT

8.  高学歴 Highest Educational Level. 中退 Not Completed 10.  事務処理能力  Computer Skills
学校名/専攻  Name of School and Major: 88 年度卒業 Completed 使用できるもののレベルを以下の数字で記入して下さい。

Indicate your ability to operate.

１:  インプット操作程度 inputing data.

9.  英語能力 English Proficiency ２:  ファイルを自分で作成して操作できる creating forms/files.

資格内容 Type of License 級・得点 Score/Degree ３:  プログラミングなどの高度な操作を活用できる

TOEFL 点    using advanced operations such as macro.

TOEIC 点 アプリケーション Applications レベル Ability

実用英語技能検定（英検） Eiken 級 ¦ ワード Microsoft Word

国際連合公用語英語検定 Kokuren Eiken 級 ¦ エクセル Microsoft Excel

語学等級（現従業員) LAD (for current employees) 等級 ¦ アクセス Micresoft Access

I have a Native Command of English. ¦ パワーポイント Microsoft Power Point

その他 Others ¦ その他 Others

※点線内は、外部求職者のみご記入下さい。 This is only for Off Base Applicants.
これまでに、逮捕されたり、法律に違反して起訴されたり、又は有罪の判決を受けたことがある方は、詳細を記入して下さい。

State complete circumstances if you have ever been arrested, indicted or convicted for any violation of law.

なし None

空席応募用紙（改訂）   APPLICATION FOR VACANCY ANNOUNCEMENT, HROY FORM 1 (Dec 03)

日中連絡の取れる電話番号を記入して下さい。    
Telephone Number

良好

01 Jan 70

日本国籍のない方は、ビザ及び外国人登録証
のコピーを添付して下さい。

 If non-Japanese Citizen, attach a copy of Visa 
and Alien Registration Card.

1.0 正常1.0

※9欄は空席広報により要求されている時のみ記入。証明書・修了証等のコピー（LAD含む）は必須。証明書等がなければ自己申告書でも可｡読解・筆記
・会話・経験等をこの欄又は別紙に記述して下さい。*Indicate your English Proficiency level when the V/A requires.  Attach a copy of certificates.  Your own 
statement may be substitued for certificate.  Describe your level of reading, writing, conversation & experiences in this block or separate sheet.

横須賀 太郎

67kg168cm

私立平成高等学校 普通科

なし

Ytaro@yahoo.co.jp

空席応募用紙
APPLICATION FOR VACANCY ANNOUNCEMENT, HROY FORM 1

23-SRF-00-04(R)

31 Jan 04

大工（造船工）#2060-7

各項目において、書き切れない場合や詳細が必要なものは別紙を使用して下さい。必要事項が満たされていない場合
、書類不備として審査不可となります。ご注意下さい。Attach another sheet of paper if need be.  In complete applications 
will not be considered.

25 Jan 04

② 

③ 

⑦f 

記入例 ① 空席応募用紙・表（1 ページ目）  
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⑨ ⑩ 

イ 

⑦g 

書式名 

ロ 

① 

⑤ 



 空席応募用紙・裏（２ページ目：職務経歴、資格及び署名欄） 

裏面には、これまでのあなたの職務経歴を記入します。 
 署名欄がありますので、別紙に経歴をまとめている方も省かずに提出してください。 
 上から年代順に記入し、最後（または現在）の職は一番下に記入してください。 
 一枚に書き切れない場合は、別の紙に続けるなどして、全ての経歴を記述してください。 
 署名・捺印は忘れずに直筆で入れてください。 

 
 
⑪a. 会社名・住所 

在籍していた会社の名称、住所を記入して 
ください。職歴照会のため職場に問い合わ

せをする場合もありますので、省略せずに

記入してください。 
 

⑪b. 職名 
具体的な職種名を記入してください。 

 例 )自動車修理工、宅急便運転手、経理事等 
 

⑪c. 週労働時間（平均） 
週の平均労働時間を記入してください。 

 
⑪d. 職務内容 

内容を簡潔に記入してください。 
応募する職種に関連するものについては、 
別紙「専門職務経歴書」へ詳細を記入して 
ください。 
 

⑪f. 退職理由 
「一身上の都合により」等ではなく、具体的

な理由を記入してください。 

例）人員整理、低賃金、通勤不便等 
 

⑫ 資格・免許 
現在持っている資格や免許等を記入してくだ

さい。応募の職種に関連しないものでも構い

ません。 
 

⑬ 家族・親族 
応募先の職場に家族／親族が働いている場合、

氏名を記入してください。 
 
 
イ．雇用期間 

年代順に記入してください。年号は和暦、西

暦、どちらで記入しても結構です。 
    

ロ．無職期間 
無職期間についても必ず記入し、年月の切れ

目がないようにしてください。 
無職期間が複数ある場合は、最後にまとめて

記入しても結構です。 

例） 平成 7 年 2 月～7 月 
 平成 14 年 5 月～9 月 無職 
 

ハ．日付・署名・捺印 
最後に日付を入れ、直筆で署名・捺印をして

ください。 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

    署名・捺印の不備について 
 

ホームページや、エクセル等からのプリントアウトによる応募書類の提出が 
一般的になってきたことで、署名・捺印の不備が増えています。 

署名・捺印は、応募用紙へ記入された全ての項目が事実であることを誓約する 
ためのものであり、無署名である場合はもちろん、コピーの場合も応募書類 
をお預りすることはできません。くれぐれも入念にご確認ください。               

 

第４章 ● 応募のための書類と手続き 
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11.  職務経歴 Work Experience

※前職歴照会のため、職場に問い合わせをすることもあります。 Selecting official may contact applicant’s current/previous supervisor(s) for information.

a. 会社名・住所  Employer's name and address d. 職務内容  Duties
（株）マリンポートサービス

横浜市中区本牧1番地 船舶の内装工事

家具の取付、ボートの修理等を行なう
電話番号  Telephone Number
b. 職名  Job title c. 週労働時間（平均） （別紙参照）

     Work Hours / Week
船舶の内装及び修理工

e. 雇用期間  Period of Employment　　　　(月 MM / 年 YY) f. 退職理由

自 From: 至 To:       Reason for leaving 低賃金のため

a. 会社名・住所  Employer's name and address d. 職務内容  Duties

電話番号  Telephone Number 無職

b. 職名  Job title c. 週労働時間（平均）

     Work Hours / Week

e. 雇用期間  Period of Employment　　　　(月 MM / 年 YY) f. 退職理由

自 From: 至 To:       Reason for leaving

a. 会社名・住所  Employer's name and address d. 職務内容  Duties
神奈川アルミ株式会社

横浜市鶴見区川田2-2

電話番号  Telephone Number アルミサッシ、ガラス他、住宅設備の販売。

b. 職名  Job title c. 週労働時間（平均）

     Work Hours / Week
営業

e. 雇用期間  Period of Employment　　　　(月 MM / 年 YY) f. 退職理由

自 From: 至 To:       Reason for leaving 内装業に戻るため

a. 会社名・住所  Employer's name and address d. 職務内容  Duties
（株）サンリフォーム

横浜市磯子区森123番地 住宅の内装、特に床・カーペットの

張り替え、断熱工事等を行なう
電話番号  Telephone Number
b. 職名  Job title c. 週労働時間（平均） （別紙参照）

     Work Hours / Week
住宅内装工

e. 雇用期間  Period of Employment　　　　(月 MM / 年 YY) f. 退職理由

自 From: 至 To:       Reason for leaving 残業時間が多いため

12.  資格・免許、取得年月 Qualifications, Licenses and Date of Acquirement (月 MM / 年 YY) 13.  応募先の職場に家族/親族が働いている場合、

氏名を書いて下さい。 List your family member /relatives
平成７年 普通自動車免許取得。 who are employed in the command where this position is located.

平成６年 ２級内装施工技能検定（仕上）取得。

この応募用紙に記入した全ての事項が事実であることを証明し、また応募職種の募集要項及び勤務状況での就労が可能であることを誓います。

I place my signature and han  in certification that the information contained herein is the truth to the best of my knowledge and belief.

年月日  Date 求職者の署名  Signature of Applicant 印  Han

空席応募用紙（改訂）-裏面   APPLICATION FOR VACANCY ANNOUNCEMENT, HROY FORM 1-Back Side (Dec 03)

48 h/w

なし

25 Jan 04

平９年４月 現在

横須賀太郎（直筆の署名）

職務内容、範囲、監督的責任等の経験を簡潔に年代順に記入して下さい。空席広報により「専門職務経歴書」の提出が求められている場合は、 
必ず応募の職務に関する経歴を別紙に書き出して下さい。 Describe your duties, accomplishments and supervisory responsibility concisely.  Attach a 
Resume of Special Work Experience (http://hro.cnfj.navy.mil/) when the V/A requires the submission.

平７年２月 平７年７月

平７年８月 平９年３月

平１年３月 平７年１月

44 h/w

40 h/w

イ 

ロ

⑬ 

ハ 

⑪f 

⑪a 

⑪b 

記入例 ② 空席応募用紙・裏（2 ページ目）  
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⑪d 

⑫ 

⑪c 



(4) 専門職務経歴書の記入例とその他の添付書類 

以下の書類は、必要に応じて添付する書類となります。応募によりその都度異なりますので、空席

広報の「8.提出するもの」欄をご確認ください。 
 
 
専門職務経歴書 

この用紙は、応募をする職種に関連した「専門職務経歴」を詳しく記入するものです。 
 一枚に書き切れない場合は別の紙に続けるなどして、全て記入してください。 
 別紙に経歴をまとめてある方は、この用紙を使わず、自作のものを添付しても結構です。 

 
① 英語または日本語での記入 

空席応募用紙と同じように、この用紙も英語、

日本語のどちらかで記入をします。 
空席広報の「8.提出するもの」欄でどちらで 
記入すべきか確認をし、間違いのないように

注意してください。 
 

② 勤務期間 
上から年代順に記入してください。 
年号は和暦、西暦のどちらでも結構です。 

 

③  経歴内容 
・会社名 
・実務経験 
・ 工事やプロジェクトなどの事例 
・ 監督的責任 
・技能 
・取得資格      ．．． 
 
など、できるだけ詳しく記入してください。 
 
 

 
 
 
その他の添付書類 

各種証明書、免許証等に関しては、第３章をご覧ください。 
 
【英語の能力を証明するもののコピー】 
【各種免許証、証明書、修了証のコピー】 
【高校・大学などの卒業証書コピー、卒業証明書原本】 
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第４章 ● 応募のための書類と手続き 

応募書類は返却致しませんので、公的な免許証、

検定試験の結果通知、修了証、卒業証書等の 
原本の添付はご遠慮願います。 



 

氏名 Name： *当フォームは、応募者自作の経歴書による代替も可。

*It is acceptable to substitute for this form with original statement prepared by candidate.

*基地空席広報“8.提出するもの”欄の指示に従い、 英語または日本語で記入。

*Complete this form in either English or Japanese as noted in column 8 of the V/A.

自 From 至 To

平１年３月 - 平７年１月 （株）マリンポートサービス

船舶内装及び修理工として、貨物船・小型船舶等の、内装工事全般及び修理を行なう。

居室・操舵室等の内装工事・防熱工事・家具 装飾品等取付、ハンドレール取付、

木甲板取付等及び、コンテナの破損部分の修理等。

平９年４月 - 現在 （株）サンリフォーム

住宅内装工として、一般住宅の内装、ボード、床張り、建具、台所、窓枠等、

天井仕上げ施工、カーテン、表装、表具取付、カーペットの張り替え、

断熱工事等を行なう。

現場下見、顧客との打ち合せ。材料の発注。外注業者の選定及び現場管理、

完工検査。引き渡し後のアフターサービス。

平成13年からは、部下4、5名、アルバイト数名を監督する。

技能：

・ 船舶及び一般住宅の内装張替工事全般（ボード、床張り、建具、キッチン、枠、他）

・ 簡易な断熱工事

・ 家具、備品、木製品の製作、取付、修理

・ インパクト、卓上丸のこ（大・小）、サンダー（大・小）等、主要な道具に精通

平成６年 ２級内装施工技能検定（仕上）取得。

In relation to each item in Block 6. and 7. of the V/A, briefly describe your specialized work experience and 
supervisory responsibility, in the chronological order.

期間 MM/YY 専門職務経歴 Specialized Work Experience

専門職務経歴書
RESUME OF SPECIALIZED WORK EXPERIENCE

(For professional, administrative or managerial position)

基地空席広報6.及び7.欄に関連した実務経験や技能、 及び監督的責任などを年代順に簡潔に記入。

横須賀太郎

①

② 

③ 

記入例 ③ 専門職務経歴書  
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A 

C 

D 

F 

G 

H 

I 

L 

M 

N 

P 

S 

T 

U 

V 

B 

◆ 索引の見方 ◆ 当索引では、用語の登場するすべての箇所ではなく、その用語についての 
 説明が述べられている頁番号のみを示しています。 
 なお、（ ）内は同義語を示します。 
 

記号・英数字 
 
 
 
AIR FORCE（空軍）     4 
AOC（募集範囲）  19 
Application Form 
（HROY Form 1, 空席応募用紙）  22 
ARMY（陸軍）     4 
 
 
 
Basic Wage Table（基本給表）    9 
 
 
 
CFAY（横須賀基地司令部）    9 
CNFJ（在日米海軍司令部）    9 
 
 
 
DDYJ （横須賀国防流通廠）    9 
DECA （カミサリーストア）    9 
DFAO （防衛施設事務所）    5 
 
 
 
FISC （補給センター）    9 
 
 
 
Grade（等級）  10 
 
 
 
HPT（時給制従業員）    6 
HRO（雇用課）    8 
HROY Form 1 
（Application Form, 空席応募用紙）  20 
 
 
 
IHA（諸機関労務協約）    6 
 
 
 

 
LAD, LA Test, Language Allowance 
（語学等級、語学試験、語学手当）  15 
Limited Term（期間限定従業員）    6 
LMO（独立行政法人）    5 
 
 
 
MARINE（海兵隊）     4 
MLC（基本労務契約）    6 
MWR（レクレーション部）    9 
 
 
 
NAVY（海軍）     5 
NEX（販売部）    9 
 
 
 
Part Time Job（アルバイト）    7 
Permanent（常用従業員）    6 
Promotion（昇格）  12 
PWC（施設本部）    9 
 
 
 
SOFA（軍人・軍属）    7 
SRF（艦船修理廠）    9 
Step（号俸）  10 
 
 
 
Trial Period（試用期間）    6 
Transfer（転任）  12 
 
 
 
USNDC （歯科センター）    9 
USNH（海軍病院）    9 
 
 
Vacancy Announcement（空席広報）  18 
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索引 Index 



あ 

か 

さ 

た 

な 

は 

や 

ら 

五十音 
 
 
 
アルバイト（Part Time Job）     7 
医療系   17 
英語能力   14 
応募書類入れ   22 
 
 
 
海軍（NAVY）     4 
海軍病院（USNH）     9 
格差給   11 
カミサリーストア（DECA）     9 
艦船修理廠（SRF）     9 
期間限定従業員     6 
技能訓練生制度   17 
技能系   16 
基本給表（Basic Wage Table）   10 
基本労務契約（MLC）    6 
休暇   13 
休日   13 
求職活動   18 
空軍（AIR FORCE）    4 
空席応募用紙 
（Application Form, HROY Form 1）  22 
空席広報（Vacancy Announcement）  18 
軍休日   13 
軍人・軍属（SOFA）    7 
警備隊   17 
号俸（Step）  10 
語学等級、語学試験、語学手当 
（LAD, LA Test, Language Allowance）  15 
雇用課（HRO）     8 
雇用条件     7 
 
 
 
在日米海軍司令部（CNFJ）    9 
歯科センター（USNDC）     9 
時給制従業員     6 
施設本部（PWC）    9 
事務系   16 
住宅手当   11 
祝日   13 
昇格（Promotion）  12 

 
 
試用期間（Trial Period）    6 
常用従業員     6 
消防隊   17 
諸機関労務協約（IHA）    6 
職業訓練制度（Training）  12 
ジョブホットライン   19 
 
 
 
宅配便   22 
調整手当   11 
通勤手当   11 
転任（Transfer）  12 
等級（Grade）  10 
登録制度   18 
独立行政法人（LMO）     5 
 
 
 
年末手当   11 
 
 
 
販売部（NEX）     9 
部隊     8 
扶養手当   11 
米海軍横須賀基地     4 
ベース     4 
保安系   17 
防衛施設事務所（DFAO）     5 
ホームページ   19 
補給センター（FISC）    9 
募集範囲（AOC）  19 
 
 
 
郵送   22 
横須賀基地司令部（CFAY）    9 
横須賀国防流通廠（DDYJ）    9 
 
 
 
陸軍（ARMY）    4 
レクレーション部（MWR）     9 
 

索引 Index 
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米海軍佐世保基地 統合人事部 佐世保支所 日本人人事課 
857-0063 長崎県 佐世保市 立神町 
 TEL： 0956-24-6111 
 FAX： 0956-24-6111（内線）3836 

米海軍厚木航空施設 統合人事部 厚木支所 日本人人事課 
252-1104 神奈川県 綾瀬市大上 米海軍航空基地 Box12 
 TEL： 0467-78-2661 
 FAX： 0468-21-1950（内線）3215 
 URL： http://www.atsugi.navy.mil/HRO/JN/updated.html

ニュー山王米軍センター 人事課 
106-0047 東京都 港区 南麻布 4-12-20 
 TEL： 03-3440-7871（内線）7214・7219 
 FAX： 03-3440-7824 

米陸軍座間基地 民間人事課 
228-0027 神奈川県 座間市 在日米陸軍 17 地域支援軍司令部 
 TEL： 0462-51-4423 
 FAX： 0462-51-1520（内線）5001 

米陸軍座間基地 民間人事課 東京分室 
106-0032 東京都 港区 六本木 7-23-17 
 赤坂プレスセンター8 号館 409 号室 
 TEL： 03-3440-7871（内線）3295 
 FAX： 03-3403-5493 

米空軍横田基地 民間人事課 
197-0011 東京都 福生市 福生基地内 17 ビルディング No.316 
 TEL: 0425-52-2510（内線）3923 
 FAX: 0425-52-2511 

海軍

陸軍

空軍

海軍

陸軍

米海兵隊岩国航空基地 人事課 
ホームページをご覧ください。 
 URL: http://www.iwakuni.usmc.mil/HRO/DEFAULT.htm 

海軍

◆◇◆ 他基地人事施設のご案内 ◆◇◆ 

 
海軍の支部は横須賀以外にも厚木や佐世保などがありますし、陸軍や空軍の基地も日本各地にあり

ます。応募の方法は直接お問い合わせ下さい。 
また、独立行政法人のホームページにも募集情報があり、下記のアドレスで閲覧できます。 
 
独立行政法人（LMO）ホームページ： http://www.lmo.go.jp/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

東

京 

長

崎 

厚

木

・

座

間 

岩

国 
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米米海海軍軍横横須須賀賀基基地地    統統合合人人事事部部雇雇用用課課  

 

【所在地】 
〒238-0001   
 神奈川県横須賀市泊町１番地   

【TEL･FAX】 
 046-816-8152 / 8153（直通） 
 046-816-8154（FAX） 

【カウンター業務受付時間】 

月曜日～金曜日／ 10:00～15:00    
軍の祝日（13 ページ参照）を除く 

 時間外・祝日でも空席広報閲覧・ 
応募書類提出は可能です。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ジョブホットライン】 

046-816-9000（直通） 
 毎週金曜日更新 
 録音による求人案内です。 

【ホームページ】 

http://hro.cnfj.navy.mil/       
 毎週金曜日更新 
    応募書類をダウンロードできます。 

      メニュー画面一番下の「フォーム」 
      より入ってください。 

※応募書類のコピー、及び郵送サービスは 
 行なっておりません。ご了承ください。

京浜急行線  汐入駅／徒歩７分 
京浜急行線  横須賀中央駅／東口下車・徒歩１０分 
ゲート左横オフィス・突き当たり 
※雇用課へは、パスがなくても入れます。

人事部雇用課 

国道 16 号線 

http://hro.cnfj.navy.mil/


 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

雇用課掲示板・各職場広報等で探す 
空席広報は、クラブアライアンス１階の雇用課にある掲示板で、常に 
最新のものを閲覧できます。また、ベース従業員の方は、各職場でも 
情報を入手できますので、職場担当者までお尋ね下さい。 

★随時更新。 

② 空席に応募する 

雇用課に提出する  カウンター横に備え付けの応募書類入れに投函して下さい。 

※郵便による応募も可能ですが、ベース内部の郵便事情から、一週間ほど 
余裕を持ってお送り下さい。（書留や速達でもほとんど変わりません） 

ホームページを利用する 
URL: http://hro.cnfj.navy.mil/ 

★毎週金曜日更新。 

ジョブホットラインを利用する（24 時間対応） 
TEL: 046-822-5173 

★毎週水曜日更新。録音テープによる空席案内です。

A 

B 

C 

① 空席情報を入手する 

締め切り内に到着し、なおかつ 
必要書類が全て揃っているもの 

提出書類を揃える（必要な書類は職種により異なります。ご希望の空席広報下部の 
「提出するもの」欄でご確認下さい。） 

※下記のものは、外部・現従業員に関わらず、全ての応募に必要です。 
・空席応募用紙（履歴書の役割も兼ねる新書式です） 
・80 円切手を貼付し、応募者の郵便番号・住所・氏名を書いた返信用封筒（12cm x 23.5cm） 

ベースの募集は、「基地空席広報」によって案内され、 
それらの情報は下記の３つの方法で取得できます。 

★職務内容について 
質問がある時は、直接 
各職場の問い合わせ先

にご連絡下さい。 
（空席広報下部に 
記載されています） 

採用

①に戻る 書類選考 

面接 
不採用 

不採用 

左側のメニューの一番下に、 
日本語のページがあります。 

【注目】アルバイトに関して：ＭＷＲ・ＮＥＸという部隊には、清掃員や

ウエイター、ファーストフード販売員などのアルバイトもあり、その募集も

雇用課の掲示板で閲覧できます。（ホームページには掲載していません。） 
 
ただし、アルバイトは個人が部隊と直接契約を交わして雇用されるもので

す。ご質問及び応募書類の提出については、直接（募集のチラシに明記の）

部隊へお問い合わせ下さい。 

雇用課の掲示板は、外部の 
方でも平日休日の区別なく 
毎日朝７時～夜９時頃まで 
自由に閲覧できます。 

応募書類の投函も、 
毎日朝７時～夜９時 
頃まで可能です。 
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